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CAST PRVNI — OBECNA USTANOVENI

CL1
Predmét apravy

Tento ptikaz upravuje postupy a zéasady pii zaddvani vetejnych zakdzek méstem Litométice,

zejména veiejnych zakdzek malého rozsahu ve smyslu § 27 zadkona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani
vetejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpist.

CL2
Ucel prikazu
Zajistit zadavani vefejnych zakazek v souladu se zasadami transparentnosti, pfiméfenosti,
rovného zachdzeni a zakazu diskriminace, socidlné odpovédného zadavani, environmentalné

odpovédného zadavani a inovaci, a to vSe pii zachovani principi hospodarnosti, efektivnosti
a ucelnosti.

Sjednotit a stanovit postupy pfi zadavani vetejnych zakazek malého rozsahu.

Stanovit konkrétni povinnosti osobam odpovidajicim za hospodarné vynakladani finanénich
prosttedkll z rozpoctu mésta.

CL3
Pojmy a zkratky
Pro ucely tohoto ptikazu se rozumi

a) dodavatel — osoba (nebo vice osob), ktera nabizi poskytnuti dodavek, sluzeb nebo
stavebnich praci;

b) DPH - dan z ptidané hodnoty;

c) gestor VZ — referent pro vefejné zakazky Odboru uzemniho rozvoje, ktery poskytuje
metodickou a konzultacni pomoc a zajiSt'uje administraci, piipadné supervizi (dohled) pfi
zadavani vetejnych zakazek;

d) ISRS - informacni systém registru smluv (dle zdkona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich
podminkach ucinnosti nékterych smluv, uvefejnovani téchto smluv a o registru smluv, ve
znéni pozdé&jSich predpist);

e) MP — Méstska policie;

f) prislu$ny mistostarosta — mistostarosta, do jehoZ ptisobnosti spada odbor M&U odpovédny
za predmét vetejné zakazky;

g) prislusny odbor — odbor & samostatné oddéleni M&U, do jehoz naplné podle
organiza¢niho fadu spada predmét vetejné zakazky; dale i gestor VZ, byla-li mu svéfena
administrace a organizace vetejné zakazky vedoucim odboru;

h) RM nebo téZ jen rada mésta — Rada mésta Litoméfice;
i) uchaze¢ — dodavatel, ktery podal nabidku ve vyb&rovém fizeni;

j)  vedeni mésta — starosta, prisluSny mistostarosta, tajemnik, ktefi jsou vécné ptislusni podle
svéfenych gesci, popf. i povéieny ¢len zastupitelstva mésta;

k) vedouci odboru — vedouci odboru ¢ samostatného oddéleni M&U, do jehoz naplné podle
organiza¢niho fadu spada predmét vetejné zakazky;
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vybérové rizeni (VR) — postup zadavatele pii zadavani vetejné zakazky malého rozsahu
stanoveny timto prikazem (nejedna se o zadavaci fizeni dle ZZVZ);

vyzva — vyzva k podani nabidky ve smyslu ¢l. 16 odst. 2 tohoto piikazu

VZ — vetejna zakazka

VZMR - vetejna zakézka malého rozsahu;

zadavaci Fizeni — postup zadavatele pti zadavani vetejné zakazky dle ZZVZ;

zadavatel — mésto Litoméfice; ukony zadavatele pfi zaddvani VZ €ini jménem zadavatele
starosta, ptisluSny mistostarosta ¢i vedouci ptislusného odboru méstského uradu podle své
pusobnosti nebo velitel Méstské policie;

77VZ nebo téZ jen zakon — zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani veiejnych zakazek, ve
znéni pozdéjsich predpist.

ClL4
Gestor VZ

1. Gestor VZ zajistuje zejména

a)

b)

poskytovani metodické pomoci prisluSnym odborim pii provadéni zadavacich
a vybérovych fizeni k vetejnym zakazkam,

ptipravu vzord a formulédit dokumentti vyhotovovanych v rdmci vybérového a zadavaciho
fizeni a jejich zvefejnovani v ramci vnitini informacni sité¢ Gradu, a to vcetn¢ pripadnych
pokyni k témto vzorim a formularam.

2. Dale gestor VZ zajistuje administraci a realizaci vybérovych a zadéavacich fizeni, byl-li k tomu
poveten vedoucim piislusného odboru, a to zejména:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

zpracovani vyzvy k podani nabidek,

rozeslani vyzvy k podani nabidek nebo uvefejnéni oznameni,

vyfizovani dodate¢nych informaci,

odeslani oznameni o vylouceni uchazece, ozndmeni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky atd.,
organizacni zajisténi v pribéhu vybérového nebo zaddvaciho fizeni ve spolupraci
s ptislusnym odborem,

ptipravu smluv k podpisu a jejich uvetejnéni,

uchovavani dokumentace k vetejnym zakazkam aj.

CL5
VZMR podle piedpokladané hodnoty

1. Vefejnou zakazkou malého rozsahu se rozumi vefejnd zakazka, jejiz predpokladana hodnota bez
DPH je niz$i nebo rovna v ptipad¢ vetejné zakazky

a)
b)

na dodavky a sluzby ¢astce 2.000.000,- K¢,
na stavebni prace castce 6.000.000,- K¢.

CL6
Kategorie VZMR

1. Pro ucely tohoto ptedpisu se VZMR déli podle vyse predpokladané hodnoty bez DPH na tyto
kategorie:

a)

VZMR 1. kategorie
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e méné nez 500.000,- K¢ (dodavky, sluzby, stavebni prace)

b) VZMR II. kategorie
e 500.000,- K¢ a zaroven méné nez 1.000.000,- (dodéavky, sluzby)
e 500.000,- K¢ a zaroven méné nez 3.000.000,- K¢ (stavebni prace)

c¢) VZMR III kategorie
e 1.000.000,- K¢ a zaroveit méné nebo rovno 2.000.000,- K¢ (dodavky, sluzby)
e 3.000.000,- K¢ a zaroven mén¢ nebo rovno 6.000.000,- K¢ (stavebni prace)

Rozdélenim VZMR do vyse uvedenych kategorii podle piredpokladané hodnoty podléha veiejna
zakézka prisluSnému zplsobu administrace stanovenému pro tuto kategorii v nésledujicich
¢lancich tohoto ptikazu.

CL7
Stanoveni predpokladané hodnoty zakazky

Ptepokladanou hodnotou vefejné zakazky se rozumi zadavatelem piedpokladana vyse penézitého
zavazku vyplyvajici z plnéni vefejné zakazky. Zadavatel je povinen stanovit tuto hodnotu pted
zahajenim zadavaciho ¢i vyb&rového fizeni pro ucel stanoveni rezimu vetejné zakazky. Pri
stanoveni predpoklddané hodnoty je vzdy rozhodna cena bez DPH.

Predpokladanou hodnotu stanovi zadavatel v souladu s pravidly stanovenymi v zakoné na zakladé
udaju a informaci o zakazkach stejného ¢i podobného predmétu plnéni; nema-li zadavatel k
dispozici takové udaje, stanovi predpokladanou hodnotu na zéklad€ udaji a informaci ziskanych
prizkumem trhu s poZzadovanym plnénim, poptipadé na zaklad€é projektové dokumentace cCi
predbéznych trznich konzultaci.

Je-li vefejna zakazka rozdé€lena na casti, je pro stanoveni predpokladané hodnoty rozhodujici
soucet predpokladanych hodnot vSech ¢asti vetejné zakazky.

Pfi stanoveni predpokladané hodnoty je zadavatel povinen seCist predpokladané hodnoty
obdobnych, spolu souvisejicich dodavek ¢i sluzeb, které hodla potidit v prib&hu ucetniho obdobi
v ramci konkrétni investi¢ni akce nebo nakupu. To neplati pro dodavky, jejichZ jednotkova cena
je v prubéhu ucetniho obdobi proménliva a zadavatel tyto dodavky pofizuje opakované podle
svych aktualnich potieb (napf. potraviny, pohonné hmoty, 1éky apod.); zadavatel je vSak povinen
vzdy dodrZet zasady transparentnosti, pfimétenosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace,
jakoz i dodrzet zasady socialné odpovédného zadavani, environmentaln€ odpovédného zadavani a
inovaci, bude-li to vzhledem k povaze a smyslu zakazky mozné.

CL8
Predpokladana hodnota verejné zakazky na dodavky

Predpokladana hodnota vefejné zakazky na dodavky se stanovi na zaklade:
a) predpokladané vyse celkového penézitého zavazku zadavatele za dobu ucinnosti smlouvy
na dodéavky, ma-li byt smlouva uzaviena na dobu urcitou, nebo
b) predpokladané vyse celkového penézitého zdvazku zadavatele za 48 mésict, ma-li byt
smlouva uzaviena na dobu neurcitou nebo na dobu, jejiz trvani nelze pfesné vymezit.
Zakladem pro stanoveni piedpokladané hodnoty vefejné zakazky na dodavky, jejimz predmétem
jsou opakujici se nebo trvajici dodavky, je

a) skuteCna cena uhrazena zadavatelem za dodavky stejného ¢i podobného druhu béhem
pfedchazejicich 12 mésicl, upravena o zmény v mnozstvi nebo cenéch, které 1ze ocekavat
b&hem nasledujicich 12 mésici, nebo
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b) soucet pfedpokladanych hodnot jednotlivych dodévek, které maji byt zadavatelem potizeny
b&hem nasledujicich 12 mésica.

CL9
Predpokladana hodnota veiejné zakazky na sluzby

1. Ustanoveni ¢lanku 8 se pro stanoveni pfedpokladané hodnoty vetejné zakazky na sluzby pouziji
obdobn¢.

2. Zékladem pro stanoveni predpoklddané hodnoty vetejné zakazky na sluzby v ptipadé
a) pojistovacich sluzeb je vyse pojistného, jakoz i jakychkoliv jinych dalSich odmén a plateb
souvisejicich s témito sluzbami (napft. provize zprostfedkovatele),
b) bankovnich a finan¢nich sluzeb jsou poplatky, provize, Groky, jakoz i jakékoliv jiné dalsi
platby souvisejici s témito sluzbami,
c) projektové Cinnosti jsou honorafe, jakoz i jakékoliv jiné dalsi platby souvisejici se
zpracovanim projektové dokumentace, inzenyrska ¢innost apod.

Cl 10
Predpokladana hodnota verejné zakazky na stavebni prace

1. Predpokladana hodnota vefejné zakazky na stavebni prace se stanovi odbornym odhadem na
zaklad¢ tidaji a informaci o stavebnich zakazkach obdobného charakteru s pouzitim jednotkovych
cen, a to na zakladé zpracovanych projektovych a technickych podkladi. Do predpokladané
hodnoty se zahrne téz hodnota stavebnich praci, sluzeb nebo dodavek poskytovanych zadavatelem
dodavateli pro plnéni zakazky (napt. stavebni material, technické vybaveni ¢i spotfeba energii,
pokud jsou hrazeny zadavatelem).

ClL 11
Déleni predmétu zakazky

1. Zadavatel nesmi rozdélit predmét vefejné zakdzky tak, aby tim dosSlo ke snizeni piedpokladané
hodnoty pod stanovené financni limity.

ClL 12
Rozpoctové kryti

1. Verejnou zakazku lze zadat pouze v piipad€, ze thrada za jeji plnéni je zajisténa schvalenym
rozpoctem.

CAST DRUHA — ZAVAZNE POSTUPY ZADAVANI VZMR L. a II. KATEGORIE

CL13
VZMR 1. kategorie — piimy nakup

1. Podle tohoto ¢lanku jsou zadavany veifejné zakazky na dodavky, sluzby a stavebni prace, jejichz
predpokladand hodnota bez DPH je niz§i nez 500.000,- K¢.

2. O rozsahu rozhoduje a za zadani VZMR 1. kategorie je odpovédny vedouci pfislusného
odboru/velitel MP tzn., ze ukony zadavatele ¢ini jménem zadavatele vedouci pfislusného
odboru/velitel MP. Vedouci pfislusného odboru/velitel MP je opravnén rozhodnout o vyuziti
postupu pro VZMR II. kategorie.
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Vedouci pfislusného odboru/velitel MP mutze piipravou, zpracovanim podkladd a organizaci
vetejné zakazky poveétit zaméstnance odboru/MP.

Ptislusny odbor/MP pfimo jednomu dodavateli zaSle pisemnou objednavku nebo smlouvu na
pozadované plnéni.

Vedouci ptislusného odboru/velitel MP je zodpoveédny zejména za obvyklost ceny zakazky v Case
a misté plnéni, pii tom vychazi z informaci ziskanych prizkumem trhu ¢i ze svych zkuSenosti.

Vedouci ptislusného odboru/velitel MP ¢i ¢len vedeni mésta (dle svéfené gesce) podepise
s dodavatelem smlouvu na realizaci predmétu vefejné zakazky; smlouva mize byt uzaviena také
dnem doruceni potvrzeni dodavatele o pfijeti objednavky zadavatele.

U vetejnych zakazek, jejichz nakupni cena nepiekracuje ¢astku 50.000,- K¢ bez DPH, je mozno
postupovat i formou pifimého nakupu vobchodé dolozeného danovym dokladem ¢i
zjednodusenym danovym dokladem, tj. nevyZaduje se objednavka ani pisemna smlouva na
realizaci pfedmétu vefejné zakazky.

Uvetejnéni smlouvy v ISRS zajist'uje ptislusny odbor/MP.

ClL 14
VZMR 1I. kategorie — zjednodusené vybérové fizeni

Podle tohoto ¢lanku jsou zadavany vetejné zakazky

a) na dodavky a sluzby, jejichz predpokladand hodnota bez DPH je rovna nebo vys$si nez
500.000,- K¢ a zaroven nizsi nez 1.000.000,- K¢,

b) na stavebni prace, jejich pfedpoklddand hodnota bez DPH je rovna nebo vys$i nez
500.000,- K¢ a zaroven nizsi nez 3.000.000,- K¢.

Ukony zadavatele pii zadavani VZMR II. kategorie ¢ini jménem zadavatele vedouci
odboru/velite]l MP, a to kromé& podepsani smlouvy s vybranym uchazeCem. Smlouvu s vybranym
uchazecem podepisuje ¢len vedeni mésta dle svéfenych gesci.

O rozsahu a zadani VZMR 11. kategorie rozhoduje vedouci odboru/velitel MP. O rozsahu a zadani
zakéazky informuje ptislusného ¢lena vedeni mésta.

Vedouci pfislusného odboru/velitel MP mize piipravou, zpracovanim podkladi vefejné zakazky
povertit zaméstnance odboru/MP nebo gestora VZ po domluvé s jeho nadfizenym.

Vedouci odboru/velitel MP stanovi predpokladanou hodnotu vetejné zakazky (p#iloha ¢. 1 —
Stanoveni predpokladané hodnoty).

Prislusny odbor/MP zajisti evidenci vetfejné zakazky a ptidéleni eviden¢niho ¢isla zakazky
v souladu s ¢l. 28 tohoto ptikazu.

Ptislusny odbor/MP prokazateln¢ vyzve k podani nabidky minimélné ti dodavatele, nebo vyzvu
k podani nabidky (priloha ¢. 3 — Vyzva) vhodnym zplisobem uveiejni (na webovych strankach
Me¢sta, na profilu zadavatele apod.). Zadavatel vyzyva k ucasti dodavatele tak, aby zajistil
dostate¢nou konkurenci. Zadavatel zajiStuje obcasnou rotaci oslovenych dodavateli. Zadavatel
pii vyzyvani mize zohlednit i své minulé zkuSenosti s dodavatelem ¢i dodavatelovu ekonomickou
situaci.

Vedouci odboru/velitel MP odpovida za vybér dodavatele, ktery podal nejvyhodnéjsi nabidku a se
kterym doporuci ¢lenu vedeni mésta podepsat smlouvu. O vybéru dodavatele bude vyhotoven
zaznam o vyhodnoceni dorucenych nabidek.

Prislusny odbor/MP prokazatelné¢ informuje uchazeCe, kteti podali nabidku, o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky.

10. Clen vedeni mésta podepise smlouvu s vybranym dodavatelem.
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11.

12.

13.

14.

10.
11.

12.

Pfislusny odbor/velitel MP zajisti uvefejnéni smlouvy na profilu zadavatele prostfednictvim
gestora VZ v souladu s ¢l. 30 tohoto ptikazu.

Viceprace do 30 % ceny vetejné zakazky, pokud jsou kryté rozpoctem akce, schvaluje prislusny
¢len vedeni mésta.

Ptislusny odbor/MP zajisti archivaci pisemné dokumentace k vefejné zakazce, zejména vyzvy
k podéani nabidky, podanych nabidek, zaznamu o vyhodnoceni dorucenych nabidek, smlouvy na
realizaci zakazky v souladu s ¢l. 29 tohoto ptikazu.

Pti zadavani VZMR podle tohoto ¢lanku se piiméfené pouziji ustanoveni ¢lankt 16 — 27 tohoto
ptikazu.

CAST TRETI - ZAVAZNE POSTUPY PRO ZADAVANI VZMR III. KATEGORIE

ClL 15
VZMR II11. kategorie — vybérové fizeni

Podle tohoto ¢lanku jsou zadavany vetejné zakazky

a) na dodavky a sluzby, jejichz predpokladand hodnota bez DPH je rovna nebo vyssi nez
1.000.000,- K¢ a zaroven nizsi nebo rovna 2.000.000,- K¢,

b) na stavebni prace, jejich pfedpoklddand hodnota bez DPH je rovna nebo vysSi nez
3.000.000,- K¢ a zaroven nizsi nebo rovna 6.000.000,- K¢.

Ukony zadavatele pii zaddvani VZMR III. kategorie ¢ini jménem zadavatele vedouci
odboru/velitel MP, pokud neni v nasledujicich odstavcich stanoveno jinak.

O zptisobu zadani a o vybéru nejvhodnéjsi nabidky rozhoduje RM.

Za pripravu, zpracovani podkladii a organizaci vetejné zakazky odpovida vedouci ptislusného
odboru/velitel MP, ktery miize t€émito ¢innostmi povétit zaméstnance odboru/MP nebo gestora
VZ.

Vedouci odboru/velitel MP stanovi predpokladanou hodnotu vefejné zakazky.

Prislusny odbor zajisti evidenci vetejné zakazky a pfidéleni evidencniho Cisla zakazky VZ
v souladu s ¢l. 28 tohoto piikazu.

Ptislusny odbor/MP pfipravi navrh zadani vetejné zakazky (priloha ¢. 2 — Navrh do RM —
schvalent zadani VZ) a vedouci odboru jej predlozi RM.

RM schvaluje zplsob zadani vefejné zakazky, jmenuje Cleny hodnotici komise a schvaluje
seznam oslovenych dodavateli.

Prislusny odbor/MP prokazatelné vyzve k podani nabidky minimalné 3 dodavatele, nebo vyzvu
k podani nabidky (priloha ¢. 3 — Vyzva) vhodnym zplisobem uvefejni (na webovych strankach
Mésta, na profilu zadavatele apod.), pokud RM nerozhodla jinak. Vyzvu podepisuje vedouci
odboru/MP. Zadavatel vyzyva k 0casti dodavatele tak, aby zajistil dostate¢nou konkurenci.
Zadavatel zajistuje obcasnou rotaci oslovenych dodavateli. Zadavatel pfi vyzyvani muze
zohlednit i své minulé zkusenosti s dodavatelem ¢i dodavatelovu ekonomickou situaci.

Lhita pro podani nabidek nesmi byt krat$i nez 10 kalendainich dnd.

Dorucené obalky s nabidkami zapiSe piislusny odbor/MP do Seznamu dorucenych nabidek
(priloha ¢. 4).

Po uplynuti lhiity pro podani nabidek hodnotici komise vyhodnoti dorucené nabidky a doporuci
RM nejvhodnéjsiho dodavatele. O jednani hodnotici komise vyhotovi prisluSny odbor/MP zapis
(pFiloha ¢. 6 — Zapis o otevirani obdlek, posouzeni a hodnoceni nabidek).
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13.

14.

15.
16.

17.

18.

1.

2.

RM na zéklad€ doporuc¢eni hodnotici komise a na zaklad¢ ptedlozeného navrhu do RM (priloha ¢.
7 — Navrh do RM — schvaleni vitézného uchazece) schvali vybér nejvhodnéjsi nabidky a uzavieni
smlouvy s vybranym dodavatelem.

Pfislusny odbor/MP prokazatelné¢ informuje uchazece, kteti podali nabidku, o vybéru
nejvyhodnéjsi nabidky (pFiloha ¢. 8 — Ozndameni o vybéru nejvyhodnéjsi nabidky).
Clen vedeni mésta podepise smlouvu s dodavatelem, kterého schvalila RM.

Ptislusny odbor/MP zajisti uvetejnéni smlouvy na profilu zadavatele prostfednictvim gestora VZ
v souladu s ¢l. 30 tohoto ptikazu.

Viceprace do 30 % ceny vetejné zakazky, pokud jsou kryté rozpoctem akce, schvaluje prislusny
¢len vedeni mesta.

Ptislusny odbor/MP zajisti archivaci pisemné dokumentace k vefejné zakazce v souladu s ¢l. 29
tohoto ptikazu. Dokumentaci k vefejné zakazce se rozumi zejména:

a) vyzva k podani nabidky,

b) dorucené nabidky vcetné obalek,

¢) seznam dorucenych nabidek,

d) zapis o otevirani obalek, posouzeni a hodnoceni nabidek,

e) oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky,

f) smlouva uzaviena s vybranym dodavatelem vcetné vSech dodatkd,

g) pripadné oznameni o zruSeni vybérového fizeni.

Cl 16
Zahajeni vybérového Fizeni
Vybérové tizeni lze zahajit:
a) odeslanim vyzvy k podani nabidky konkrétnim dodavateltim,

b) uvefejnénim vyzvy k podani nabidky vhodnym zpisobem (na webovych strankadch mésta,
na profilu zadavatele apod.),

¢) kombinaci dvou predchazejicich zptusobti.
Soucasti vyzvy k podani nabidek musi byt pozadavky na predmét zakazky a podminky plnéni.
Vyzva k podani nabidky musi obsahovat alespon tyto udaje:

a) identifikacni idaje zadavatele v¢etn¢ odkazu na kontaktni udaje zadavatele,

b) nazev VZ,

¢) informaci o druhu VZ,

d) specifikaci predmétu VZ,

e) lhdtu a misto pro podani nabidek,

f) pozadavky na prokazani splnéni kvalifikace,

g) udaje o hodnoticich kritériich,

h) zplsob hodnoceni nabidek,

i) ustanoveni o tom, Ze zadavatel mize vyb&rové fizeni az do uzavieni smlouvy s vitéznym
dodavatelem zrusit 1 bez udani duvodu,

j) ustanoveni o tom, Ze zavazné podminky odpovédného plnéni vetejné zakazky jsou soucasti
smlouvy na plnéni vetejné zakazky,
k) podpis osoby, ktera je opravnéna jednat jménem zadavatele.
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Pouziti nejvy ipustné ceny

Zadavatel muze ve vyzve k podani nabidek prohlasit predpokladanou hodnotu vefejné zakazky
souCasn¢ za cenu nejvySe pripustnou, nebo stanovit jinou nejvySe piipustnou cenu. Nesplni-li
uchaze¢ o vefejnou zakazku takovou podminku, pak zadavatel v zéavislosti na formulaci
zadavacich podminek bude mit pravo, nebo povinnost uchazece z vybeérového fizeni vyloudit.

Cl 18
Lhuta pro podani nabidek

Lhtta pro podani nabidek je zadavatelem stanovena vzdy s ohledem na pfedmeét zakazky.

Lhita pro podani nabidek po¢ind bézet nasledujici den po dni, ve kterém byla vyzva k podani
nabidky odeslana ¢i uvetejnéna.

Ve vyzvé k podani nabidky je vzdy nutné ptesn¢ stanovit lhiitu pro podani nabidek, tzn. den a
hodinu.

Cl. 19
Poskytovani dodateénych informaci a zmény podminek

Dodavatel mize po zadavateli pozadovat dodate¢né informace k zadavacim podminkam. Zadost
o dodate¢né informace musi byt pisemna.

Ptislusny odbor/MP zajisti informovanost v§ech dodavateld, ktefi byli vyzvani k podani nabidky.
V piipadé, ze vyzva kpodani nabidek byla zvefejnéna vhodnym zpisobem, tak dodatecné
informace opét zvefejni stejnym zptisobem.

Zadavatel mtze pred uplynutim lhiity pro podani nabidek poskytnout dodavatelim dodate¢né
informace i bez predchozi zadosti.

V piipadé zmény podminek vybérového fizeni (napf. lhita pro podani nabidky, termin zahéjeni
plnéni verejné zakazky apod.) postupuje zadavatel dle odstavce 2 tohoto ¢lanku.

C1. 20
Podani nabidek

Nabidka uchazece bude pisemna, bude predlozena v uzaviené obalce oznaCené nazvem veiejné
zakazky a napisem ,,Neotvirat“. Na obalce bude dale uveden nazev/obchodni firma a adresa
uchazece. Obalka bude odpovidajicim zptisobem zajiSténa proti manipulaci (napf. spoje obalky
budou pielepeny a orazitkovany ¢i jinak oznaceny identifika¢nim udajem uchazece).

Nabidka musi byt zpracovana v ¢eském jazyce.

Nabidky mohou byt doruceny posStou nebo predany osobné na podatelnu ufadu, ktera obalku
s nabidkou oznaci otiskem podaciho razitka a udajem o ¢asu ptrevzeti. Nabidky preda prislusnému
odboru v souladu se spisovym a skartacnim fadem. Dorucené nabidky budou zapsany do
Seznamu dorucenych nabidek v potadi, v jakém byly doruceny.

ClL 21
Hodnotici komise

Pro otevirani obalek s nabidkami, posouzeni a hodnoceni nabidek ustanovi zadavatel nejméné
tficlennou hodnotici komisi a alespon jednoho nahradnika. RM jmenuje do hodnotici komise
¢leny z finan¢niho a kontrolniho vyboru. Kazdy ¢len hodnotici komise je povinen pii prvnim
jednani komise podepsat ProhlaSeni o nepodjatosti a ml¢enlivosti (piiloha ¢. 5).
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Clenem hodnotici komise musi byt vzdy ptislusny ¢len vedeni mésta nebo vedouci ptislusného
odboru.

O jednani hodnotici komise bude pofizen pisemny Zapis o otevirani obalek, posouzeni
a hodnoceni nabidek, ve kterém bude uvedeno:

a) slozeni hodnotici komise,

b) seznam uchazeci, ktefi podali nabidku,

c) seznam vytrazenych uchazeci,

d) vysledek hodnoceni a posouzeni nabidek a potadi uchazect,

e) podpisy pritomnych ¢lend hodnotici komise.

ClL.22
Otevirani obalek

Obalky s nabidkami nesmi byt otevieny pied lhiitou pro podani nabidek.

Nabidky podané po uplynuti lhity pro podéani nabidek hodnotici komise neotevira. Pfislusny
odbor/MP vyrozumi uchazece o tom, ze jeho nabidka byla podana po uplynuti lhity pro podéani
nabidek. Pozdé podanou nabidku nevraci uchazeci, ale zalozi ji do slozky vetejné zakazky.

(123
Posouzeni a hodnoceni nabidek

Hodnotici komise posoudi nabidky uchazeca z hlediska splnéni pozadavkl zadavatele uvedenych
ve vyzveé. Hodnotici komise je téZ opravnéna vyzvat uchazeCe za zadavatele k objasnéni nebo
doplnéni nabidky, pokud objasnénim nebo doplnénim neni dotéena nabidkova cena nebo jiné
kritérium hodnoceni nabidek, a takové objasnéni ¢i doplnéni nabidky posoudit.

Hodnoceni nabidek provede hodnotici komise podle hodnoticich kritérii uvedenych ve vyzve. Je-

svvr

nabidek podle vyse nabidkové ceny. Je-li zakladnim hodnoticim kritériem ekonomicka vyhodnost
nabidky, je hodnotici komise povinna hodnotit nabidky a stanovit jejich poradi podle jednotlivych
dil¢ich kritérii a jejich vah.

Zadavatel muze provést hodnoceni nabidek pfed posouzenim (vhodné zejména u vefejnych
zakazek, kdy hodnoticim kritériem je nejnizsi nabidkova cena). Zadavatel v§ak vzdy musi provést
posouzeni splnéni pozadavki uvedenych ve vyzveé u vybraného dodavatele.

Cl. 24
Vybér nejvhodnéjsi nabidky

O vybéru vitézného dodavatele rozhoduje na zakladé doporuceni hodnotici komise RM.

RM neni povinna akceptovat navrh hodnotici komise. V tom piipadé¢ uvede své rozhodnuti
v zapise z jednani RM.

Cl. 25
Oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky

Ptislusny odbor/MP odesle po schvaleni vybéru dodavatele RM Oznameni o vybéru nejvhodnéjsi
nabidky vSem uchazeclim, ktetfi nebyli vylouceni z Gicasti ve vyb€rovém fizeni. V piipadé, Ze
vyzva kpodani nabidek byla zvefejnéna vhodnym zpusobem, tak Ozndmeni o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky mlize zvetejnit stejnym zplisobem.
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2.

Cl. 26
Uzavieni smlouvy

Ptislusny odbor/MP vyzve vybraného dodavatele, kterého schvalila RM, k uzavieni smlouvy.
Smlouva musi mit pisemnou formu a obsahovat alespoii tyto nalezitosti:

a) oznadeni smluvnich stran v&etng ICO a DIC, pokud jsou ptidéleny,

b) predmét plnéni (konkretizovany kvantitativné i kvalitativng),

c) cena (s DPH, bez DPH, ptipadné uvést, Ze dodavatel neni platcem DPH) vcetné platebnich
podminek,

d) casovy harmonogram plnéni/doba trvani zakazky,

e) misto plnéni,

f) zavazné podminky odpovédného plnéni vefejné zakazky,
g) dalsi obligatorni nalezitosti nezbytné pro platnost smlouvy.

Smlouva musi byt uzaviena ve shod¢ s pozadavky uvedenymi ve vyzveé a vysledky vybérového
fizeni a musi obsahovat udaje, které byly obsaZeny v ptivodni nabidce, respektive v ramci
objasnéni ¢i doplnéni nabidky dle vyzvy zadavatele.

Smlouva bude vyhotovena v elektronické podobé€, nebo v tolika vytiscich s platnosti originalu,
aby zadavatel obdrzel dva vytisky.

Smlouvu podepisuje prislusny ¢len vedeni mésta.

Uzaviené smlouvy mohou byt ménény nebo dopliiovany pouze formou pisemnych dodatkd
k ptivodni smlouvé. Celkova finanéni hodnota plnéni konkrétni smlouvy se posuzuje jako soucet
finan¢ni hodnoty plnéni v zdkladni smlouvé spolu s finan¢nimi hodnotami uvedenymi ve vSech
jejich dodatcich.

CL 27
ZruSeni vybérového fizeni

Zadavatel je opravnén zrusit vybérové fizeni i bez uvedeni diivodu kdykoliv v prubehu zadavani,
nejpozdéji vSak do okamziku uzavieni smlouvy. Zadavatel neni povinen uchazec¢tim sdelit divod
zru§eni.

O zruseni vybérového fizeni je pfislusny odbor/MP povinen informovat vSechny oslovené
dodavatele a uchazece, kteti jsou mu znami (p#iloha ¢. 9 — Oznameni o zruseni vybérového
Fizeni).

CAST CTVRTA - SPOLECNA USTANOVENI

Cl. 28
Evidence VZ
Evidenci podléhaji vSechny nadlimitni a podlimitni VZ a dadle VZMR 1I. a III. kategorie.

Prislusny odbor zajisti zaevidovani VZ prostiednictvim gestora VZ do Evidence VZ, ktera je
umisténa na disku J. Evidenci se rozumi ptidéleni eviden¢niho ¢islo, zapsat nazev veiejné
zakazky, predpokladanou hodnotu, atd.

Kazdd VZ bude mit své jedine¢né cislo, které bude uvedeno v zahlavi dokumentd pfislusné
vefejné zakazky. Dvé zakazky nemohou mit stejné evidencni ¢islo. Evidencni ¢islo je ve tvaru

12/15



VZ/xxx/trrr  (napf. VZ/001/2022), kde xxx je potfadové Cislo vefejné zakazky v daném
kalendarnim roce a rrrr je dany kalendaini rok.

Vsechny dokumenty v elektronické verzi budou uklddany na sdileném disku J. Pro kazdou
vefejnou zakézku bude vytvofena nova slozka, kterd bude oznacena evidencnim cislem vefejné
zakézky (napt. VZ_001_2022). VSechny dokumenty k pfislusné verejné zakdzce budou do této
slozky ukladany pod evidencnim cislem vefejné zakazky a nazvem dokumentu bez diakritiky
(napt. 001_2022_Vyzva, 001_2022_Seznam dorucenych nabidek apod.).

C1. 29
Uchovavani dokumentace

Ptislusny odbor zajisti evidenci dokumentii v souladu se spisovym a skartacnim fadem. V ptipadé
nadlimitni a podlimitni VZ a VZMR 1I. a III. kategorie bude vytvofen spis verejné zakazky.

Zadavatel je povinen uchovavat dokumentaci o vefejné zakazce po dobu 10 let od uzavieni
smlouvy, jeji zmény nebo od zruseni vybérového fizeni, neni-li stanoveno jinak (napf. zakazky,
na jejichz plnéni je poskytovana dotace z fond EU apod.).

Za uchovani dokumentace VZ zodpovida vedouci pfislusného odboru/velitel MP, pfipadné gestor
VZ, byla-li mu vedoucim pfislusného odboru svéfena administrace a organizace VZ.

C1. 30
Uverejnovani smluv na profilu zadavatele

U VZMR s cenou nad 500.000,- K¢ bez DPH je zadavatel povinen uvefejnit na profilu zadavatele
smlouvu uzavienou na vefejnou zakazku v celém jejim rozsahu, a to do 15 dnti od jejiho uzavieni,
véetné jejich zmén a vSech dodatkli. Tato povinnost musi byt splnéna téz v piipad€, Zze cena
VZMR piesahne ¢astku 500.000,- K¢ bez DPH az po uzavieni dodatku.

Prislusny odbor/MP zajisti vCasné predani originalu uzaviené smlouvy gestorovi VZ, ktery
smlouvu na profilu zadavatele uvefejni. Stejny postup se pouZije i pro uvetrejnéni dodatkli ke
smlouve.

U nadlimitnich a podlimitnich VZ zajistuje uvetejnéni v souladu se ZZVZ gestor VZ nebo osoba
zastupujici zadavatele v fizeni.

Smlouva na VZMR nemusi byt uvefejnéna na profilu zadavatele v ptipade€, ze byla uvefejnéna
v ISRS dle zakona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach u¢innosti nékterych smluv,
uvefejnovani téchto smluv a o registru smluv, ve znéni pozdéjsich piedpist.

C1.31
Vyjimky
Rad¢ mésta prislusi rozhodovat o vyjimkach zuziti ustanoveni tohoto piikazu pti zadavani
VZMR za podminky dodrzeni principti transparentnosti, pfiméfenosti, rovného zachazeni
a zakazu diskriminace a dalSich zasad dle § 6 ZZVZ.
Zavazné postupy zadavani VZMR se nevztahuji na:

a) nakup pohonnych hmot,

b) update a upgrade stavajiciho softwaru,

c) pripojisténi jiz pojisténého majetku, havarijni a povinné ru¢eni motorovych vozidel,

d) jednotlivé nakupy potravin a darkovych pfedméta plynoucich z potfeb méstského uradu,
e) pozarucni servis,

f) poradani kulturnich a spole¢enskych akei,

g) vyjezdy péstountl, seniort, déti a mladeze realizované odborem socialnich véci,

13/15



1.

h) publikace, noviny, odborné ¢asopisy, véstniky,

i) tiskopisy (nikoliv tiskafské prace), formulafe predepsané zdkonnou formou,

j)  kurzy, skoleni, seminare, konference,

k) ubytovani.
Tato pravidla se dale nevztahuji na havarie. Rozhodnuti, zda se jedna o havarii, je v gesci
starosty/ptislusného mistostarosty, kterému navrh piedkladd vedouci ptislusného odboru/MP.
V ptipadé neodkladného feSeni, zejména s cilem zabranéni dalsim Sskodam, je vedouci ptislusného
odboru/MP opravnén konat ihned.
V ptipadé, ze na vefejnou zakdzku je poskytovdna dotace ¢i jiné obdobné plnéni z fonda
Evropské unie ¢i z jinych fondd, jsou pro tuto vefejnou zakdzku zavazné dotacni ¢i jiné pokyny
vydané poskytovatelem této dotace. Zadavatel jako pfijemce dotace je povinen postupovat

vrezimu a podle pravidel, které¢ stanovil poskytovatel dotace a toto promitnout do smlouvy
uzavirané s dodavatelem.

Podle téchto pravidel zadavatel nepostupuje, pokud se jevi jako vhodné konat vybérové tizeni
formou elektronické aukce. O zadani vybérového fizeni touto formou rozhodne prislusny vedouci
odboru/velitel MP, mistostarosta nebo RM dle kompetenci stanovenych v tomto piikazu
v z&vislosti na vysi realizované zakazky.

Cl. 32
Zastoupeni zadavatele v Fizeni

Zadavatel se mize pfi vykonu prav a povinnosti podle ZZVZ souvisejicich se zadavacim ci
vybérovym fizenim nechat zastoupit jinou osobou. Tato osoba musi splilovat pozadavek
nepodjatosti a nesmi se Ucastnit prislusného zadavaciho ¢i vybérového fizeni. Zastoupenim vsak
neni dotena odpovédnost zadavatele za dodrzovani ZZVZ.

Osob¢ zastupujici zadavatele podle pfedchoziho odstavce nesmi byt udéleno zmocnéni k tkontim,
které jsou vyhrazeny pouze zadavateli, a to:

a) zadani VZ,

b) vylouceni dodavatele z Gcasti v Fizeni,

¢) zruSeni fizeni,

d) rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky,

e) rozhodnuti o zpisobu vyfizeni namitek.

CAST PATA - ZAVERECNA USTANOVENI
Cl. 33
Piilohy

Prilohy, na které je odkazovano v tomto piikazu a které nejsou nedilnou soucasti tohoto ptikazu
(prilohy jsou k vyuziti na sdileném disku J):

a) priloha ¢. 1 — Stanoveni pfedpokladané hodnoty

b) pfiloha ¢. 2 — Navrh do RM — schvéleni zadani VZ

c) ptiloha ¢. 3 — Vyzva k podani nabidky

d) ptiloha ¢. 4 — Seznam doru¢enych nabidek

€) priloha ¢. 5 — Prohlaseni o nepodjatosti a ml¢enlivosti

f)  ptiloha ¢. 6 — Zapis o otevirani obalek, posouzeni a hodnoceni nabidek
g) ptiloha ¢. 7 —Navrh do RM — schvaleni vitézného uchazece
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h) piiloha €. 8 — Oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky
i) ptiloha €. 9 — Oznameni o zruSeni vybé&rového fizeni

Cl 34
ZruSujici ustanoveni

1. Tento Piikaz starosty mésta a tajemnika M&U rusi Piikaz starosty mésta a tajemnika MeU
¢. 14/2016 z 15. prosince 2016 a zaroven Piikaz starosty mésta a tajemnika MEU €. 2/2019 z
11.bfezna 2019.

CL35
Ucinnost

1. Tento Piikaz starosty mésta a tajemnika M&U byl schvalen Radou mésta Litoméfice dne 24. ledna
2022 a nabyva uc¢innosti dnem 25. ledna 2022.

V Litoméricich dne 25. ledna 2022

Ing. Pavel Richter
tajemnik ufadu

Mgr. Ladislav Chlupac
starosta mésta
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